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Keywords:             
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C
: Nitelik seti
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KISALTMALAR

BOM
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: Distribution Center 
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: Performans Yönetim Sistemi

TKY
: Toplam Kalite Yönetimi 
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: Tüketici Fiyat Endeksi
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BÖLÜM 1 GİRİŞ
Bu kılavuz, Lisansüstü Eğitim Enstitüsü’nde yapılan Tezsiz Yüksek Lisans Programlarının bitirme projelerinin yazım kurallarını içermektedir. İstanbul Okan Üniversitesi Lisansüstü Eğitim Enstitüsü’ne bağlı hazırlanan Yüksek Lisans projeleri, proje danışmanının denetimi altında ve bu kılavuzda belirtilen esaslara uygun olarak yazılmalıdır. Proje hazırlamakla yükümlü öğrenciler bu prosedür içinde ana hatları ile belirtilmeye çalışılan kurallara uymak zorundadır.

BÖLÜM 2 BASKI DÜZENİ
2.1. KAĞIT STANDARDI VE KAĞIT KULLANIMI
Projenin yazım ve basımında “A4” (210x297 mm) standardı, 80-100 gramaj arası birinci hamur beyaz kağıt kullanılmalıdır. Her sayfanın sol kenarından 3.5 cm, sağ kenarından 2.5 cm, üst ve alt kenarlarından 2.5 cm boşluk bırakılmalıdır. Dipnotlar varsa, bu sınırlar içinde kalmalıdır. Kâğıdın arka yüzü kullanılmamalıdır.

2.2. KULLANILACAK YAZI KARAKTERİ, SATIR ARALIKLARI, DİPNOT VE DÜZEN
Projeler, bilgisayar ortamında, Microsoft Word yazılımı kullanılarak, Times New Roman yazı tipinde, düz metinlerde 12 punto, 1.5 satır aralıklı, normal karakterde, iki yana yaslanarak yazılmalıdır. Başlıklar, şekil, tablo vb. daki yazım özellikleri ilgili maddelerde belirtilmektedir.

     Yeni bir paragrafa başlarken paragraf öncesi ve sonrasında aralık bırakılmaz. Fakat paragraf başları, 0,5 cm içeriden başlanmalıdır. Yazımda noktalama işaretlerinden (virgül, nokta, soru işareti, iki nokta üst üste, noktalı virgül vb. gibi) sonra bir karakter boşluk bırakılmalıdır. Bir paragrafın ilk satırı sayfanın son satırı, paragrafın son satırı da sayfanın ilk satırı olarak yazılamaz. Sayfa sonundaki başlığı en az iki satır yazı izlemeli veya başlık yeni sayfada yer almalıdır.

     Dipnotlar sayfa altında ana metinden, bir satır aralık bırakıldıktan sonra, soldan sağa sayfanın ortasına kadar çizilen sürekli bir ince çizgi ile ayrılmalıdır. Sayfanın altında bırakılması gereken 2,5 cm’lik boşluğa taşmamalıdır. Dipnot çizgisi ile dipnot metni arasında bir satır aralık bırakılmalıdır. Dipnotlar, 10 punto ile yazılmalıdır. Dipnotun yazımında bir satır aralığı kullanılmalıdır.

     Tablolar, şekiller ve formüller bilgisayar ortamında oluşturulmalıdır. Bilgisayar ortamında oluşturulması mümkün olmayan şekiller teknik resim ilkelerine göre çizilir; yazı ve semboller şablonla yazılır. Bu tür şekillerde elle düzeltme yapılmaz.
BÖLÜM 3 PROJENİN YAPISI
İstanbul Okan Üniversitesi Lisansüstü Eğitim Enstitüsü’ne teslim edilecek projelerin yapısı içerik açısından aşağıdaki gibi düzenlenmelidir:
· Dış kapak 
· İç kapak
· Önsöz (isteğe bağlı)

· İçindekiler 
· Türkçe Özet

· İngilizce Özet (Summary)
· Semboller (varsa)

· Kısaltmalar (varsa)
· Şekil Listesi
· Tablo Listesi

· Giriş ve Amaç (sayfa sayısı 1-2)

· Genel Bilgiler; Kaynak Bilgilerin İrdelenmesi (s.s. 5-10)

· Gereç ve Yöntem (s.s. 1-3)

· Bulgular (s.s. 3-8)

· Tartışma (2-3)

· Sonuç ve Öneriler (1-2)

· Kaynakça (en az 10 tanesi yabancı kaynak olmak üzere toplamda 20-40 arasında kaynak gösterilecek)

· Ekler
3.1. TÜRKÇE ÖZET, ANAHTAR KELİMELER
5 cm boşluk bırakılarak, 18 punto büyüklüğünde koyu büyük harf ile “ÖZET” kelimesi yazılmalı, bir satır boşluk bırakılarak 14 punto büyüklüğünde koyu büyük harf ve ortalanmış şekilde, projenin başlığı yazılmalıdır. Ardından bir satır boşluk bırakılıp 200 kelimeyi aşmayacak şekilde,12 punto büyüklüğünde satır başı ve paragraf başı yapılmadan çalışmanın özeti yazılmalıdır. 

      Özette, araştırmanın kapsamını ve esas amaçları belirtmeli, kullanılan metodolojiyi tanımlamalı, bulguları özetlemeli ve ana sonuçları belirtmelidir. Özet, asla yeni bilgi veya çalışmada belirtilmeyen sonuçları vermemelidir. Özet yazımında kaynak verilmemelidir. Özet kısmı, bulguların en kısa ifadesi sırasında çok gerekmedikçe denklem ve özellikle şekil ve tablo içermemeli, kısaltmalar bu bölümde yapılmamalıdır.

      Özette, “yapılmıştır; yapıldı; gözlenmiştir; gözlendi” gibi geçmiş zaman kipleri kullanılır; “yapılır, gözlenir” gibi geniş zaman kipleri kullanılmaz. 

      Özetten sonra bir satır boşluk bırakılarak koyu “Anahtar Kelimeler:” yazılmalı ve devamına virgülle ayrılmış en fazla 5 tane anahtar kelime yazılmalıdır. Anahtar kelimeler önem sırasına göre sıralanmalıdır.
3.2. İNGİLİZCE ÖZET
5 cm boşluk bırakılarak, 18 punto büyüklüğünde koyu büyük harf ile “ABSTRACT” kelimesi yazılmalı, bir satır boşluk bırakılarak 14 punto büyüklüğünde, koyu büyük harflerle ve ortalanmış şekilde, projenin İngilizce başlığı yazılmalıdır. Bir satır daha boşluk bırakıldıktan sonra Türkçe özet ve anahtar kelimelere benzer şekilde İngilizce özet ve “Keywords:” kısımları yazılmalıdır.
3.3. TABLO, ŞEKİL, RESİM, FOTOĞRAF
3.3.1. Tablolar
Tabloların, sayfa düzeni esaslarına uymak şartı ile metinde ilk söz edildikleri yerden sonra olmak üzere, mümkün olduğu kadar yakına ve kullanım alanı içine uygun şekilde yerleştirilmesi gerekmektedir. Birden fazla tablo aynı sayfaya yerleştirilebilir. Tablolar, metindeki geçiş sırasına göre numaralandırılmalı, Tablo numarası “ Tablo 1.1” ve açıklaması, tablonun üstünde tek aralık ve Times New Roman 10 punto ile sadece ilk kelimenin ilk harf büyük olacak şekilde sola yaslanarak koyu ve düz yazı ile yazılmalıdır (bkz. Tablo 3.1). Tablo adı yazılırken üstte ve altta birer satır, tablodan sonra ise bir satır boşluk bırakılmalıdır. Tablolara tablodan önce mutlaka metin içerisinde atıfta bulunulmalıdır. Tablo satır ve sütunlarındaki rakam ve yazılar Times New Roman 10 punto olarak yazılmalıdır. 
Tablo 3.1 Örnek tablo
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Ancak zorunlu kalınan durumlarda yazı boyutu yazı sınırlarını geçmeyecek şekilde en az 8 puntoya kadar düşürülebilir.
3.3.2. Şekiller 
Şekillerin, sayfa düzeni esaslarına uymak şartı ile metinde ilk söz edildikleri yerden sonra olmak üzere, mümkün olduğu kadar yakına ve kullanım alanı içine uygun şekilde yerleştirilmesi gerekmektedir. Birden fazla tablo aynı sayfaya yerleştirilebilir. Şekiller mutlaka net ve okunaklı olmalıdır. Şekiller ya bir çizim programı ile çizilmiş olmalı ya da taranmış ise en az 300dpi çözünürlükte taranmış olmalıdır. Şekiller, metindeki geçiş sırasına göre numaralandırılmalı, şekil numaraları “Şekil 1.1:” ve açıklaması şeklin altında ortalanarak, tek aralıklı ve Times New Roman 10 punto ile koyu düz yazı olarak yazılmalı ve sadece ilk kelimenin ilk harfi büyük olmalıdır (Şekil 3.1). Şekil olarak gösterilen grafik, resim ve metin kutularında yer alan yazı ve sayıların büyüklüğü proje içinde Times New Roman karakterinde 10 punto ile yazılmalıdır Ancak zorunlu kalınan durumlarda yazı boyutu yazı sınırlarını geçmeyecek şekilde en az 8 puntoya kadar düşürülebilir.
Şekilden önce, şekil adından önce ve sonra da birer satır boşluk bırakılmalıdır. Şekiller metin içine yerleştirilirken mutlaka şekilden önce atıfta bulunulmalıdır. 
3.3.3. Resim ve fotoğraflar
Taranmış ise en az 300 dpi çözünürlükte taranmış olmalı, metin içinde mutlaka atıfta bulunulmalı, şekillerle beraber numaralandırılmalı, şekil için uygulanan kurallar uygulanmalıdır.

BÖLÜM 4 SAYFA NUMARALANDIRMA
Projenin “Kapaklar” kısmında sayfa numarası kullanılmaz; Önsöz,  İçindekiler ile başlayan ve Giriş ve Amaç’a kadar olan kısımlarda küçük Romen rakamlar  (i, ii, iii, iv, …) ile, kalan kısımlarda ise küçük Latin rakamlar (1, 2, 3, ….) ile sayfa numaralaması yapılır. Sayfa numaraları sayfanın alt-ortasına yazdırılacaktır.  

BÖLÜM 5 METİN BÖLÜMLERİ
Metin kısmı, genel olarak 30 sayfayı geçmemelidir. Metin içinde şekil ve tablo sayısı en fazla 10 adet olmalıdır. Yazıda standart kısaltmalar (AIDS, ALT, Hct, MR gibi) açıklama yapılmadan (başlık dâhil) kullanılabilir. Standard olmayan kısaltmalar mutlaka ilk kullanıldıkları yerde (başlık ve özet hariç) açıklama yapılarak kullanılırlar. Örnek: Hepatik arter embolisi-HAE, veya ince barsak tümörleri-İBT.    
      Bölüm başlıkları, Times New Roman, 12 punto, büyük harf, düz yazı karakterinde ve koyu yazılmalıdır. 

5.1. GİRİŞ VE AMAÇ
Giriş’in amacı, okuyucunun konuyla ilgili önceki yayınlara bakmaya ihtiyaç duymaksızın, mevcut çalışmanın sonuçlarını anlayıp değerlendirmesine imkân verecek, yeterli ölçüde temel bilgileri temin etmektir. Giriş ayrıca, çalışmanın gerek ve mantığını vermelidir. Hepsinden önemlisi girişte, projeyi yazmadaki amacı kısa ve açık olarak belirtmek gerekir. Kaynaklar, en önemli temel bilgileri vermek üzere dikkatlice seçilmelidir. Giriş’in çoğu, esasta kendi probleminiz ve çalışmanın başında konuyla ilgili yerleşmiş çalışmalardan söz ettiği için, geniş zamanda yazılmalıdır. Giriş, kullanmaya niyetlendiğiniz her çeşit özel terim ve kısaltmaların tanımlanabileceği en uygun yerdir.
5.2. TAKİP EDEN BÖLÜMLER
Bu ve bundan sonraki bölümlerde proje konusu ile ilgilenenlerin bilmesi gereken bilgiler,  düzen içinde verilir. Bölümler, alt bölümlere ayrılabilir. Örneğin, BÖLÜM 2 GENEL BİLGİLER; 2.1. Teorik Yaklaşımlar; 2.2. Literatür Araştırması gibi. Konu ile ilgili irdeleme, değerlendirme ve uygulamalar yapılır.

5.3. SONUÇ VE ÖNERİLER
Çıkarımlar açık, kesin, bulgular ile uyumlu ve çarpıcı olmalıdır. Bulgular ile desteklenmeyen çıkarımlara yer verilmemelidir. Mümkünse çıkarımların uygulanabilirliği ve kazançları vurgulanmalıdır. Bulunan sonuçların ışığında, olası ileri çalışmaların gerektiği durumlar sebepleri ile birlikte ve kısaca anlatılmalıdır.
5.4. KAYNAKÇA
Kaynaklar konuyla ilişkili ve olabildiğince güncel olmalıdır. Kaynak sayısının çokluğu değil, yeni olması önemlidir. Genelde son 5 yılın kaynaklarını kullanma gayreti içinde olunmalıdır. Tabii ki, klasikleşmiş kaynaklarda bu husus söz konusu değildir. Kaynak kullanımında temel bir kural da, elde bulunmayan kaynağın kullanılmamasıdır. Yani tümü okunmamış bir kaynak asla kullanılamaz. 

5.4.1. Metin içinde kaynak gösterimi
Bir başka kaynaktan bir metin parçasının veya paragrafın olduğu gibi alınması ‘alıntı’ olarak adlandırılmaktadır. Hiç değiştirilmeden yapılan alıntılarda, bu alıntının bulunduğu cümle veya paragraf tırnak içinde (“…….”) gösterilecek; değiştirilerek yazılan alıntılar tırnak içine alınmadan gösterilecek ve cümle sonunda kaynağın gösterilmesi gerekir. Alıntı bir paragraf şeklinde ise kaynak paragraf sonunda belirtilir. Bu durumda, paragraflar 6-7 satırı geçmemelidir. Ardışık iki paragraf aynı kaynaktan alıntı yapılarak yazılmışsa, söz konusu her iki paragraf sonunda da aynı kaynak belirtilmelidir. Ardışık paragraflar biçimindeki alıntılar sıkça kullanılmamalıdır.

       Kaynakların sadece güncel olması değil o konuda yapılmış en önemli çalışmaları da (eski tarihli olsa da) içermesi gerektiğinden, kaynak seçiminin dikkatle yapılması gerekir. İdeal kaynak sayısı 20-40 arasıdır. Proje içi kaynak numaraları ile kaynakçadaki sırasının kesinlikle tutarlı olması gerekir. 

       Kaynaklar, metinde geçiş sırasına göre, birden başlamak üzere ve parantez içinde (sıra no) gösterilerek numaralandırılmalıdır. Kaynak olarak özetler-abstract, basılmamış eserler, kullanılmamalıdır. Basımı kabul edilmiş makale ise, basımda-in edition ibaresi ile kullanılır. 

       Kaynak numarası metin içinde yazarın isminin yanına …. Nusret Fişek (x) …. şeklinde yazılır; yazar adı belirtilmemişse, cümle içindeki ilgili bölümde veya konu bütünlüğünü bozuyorsa cümle sonunda kullanılır. Birden fazla kaynak numarası verilecekse, küçükten büyüğe doğru, kaynaklar ardıl ise en küçük ve en büyük kaynak numaraları yazılır (1).
5.4.2. Kaynakça bölümünde kaynakların gösterimi
Kaynakça, projeyi hazırlayanın yararlandığı eserlerin okuyucuya sunulmasıdır. Proje metni yazılırken yararlanılan yayınlar, mutlaka kaynakça kısmında liste halinde gösterilmelidir. Öyle ki okuyucu, proje metni içinde ilgilendiği bir kaynağa kolayca ulaşabilme yolunu görebilmelidir.
Aşağıdaki kaynak gruplarından yararlanılabilir:
· Kitaplar, El Kitapları

· Tezler

· Sürekli Bilimsel Dergilerdeki Makaleler

· Özel Dergilerdeki Yayınlar

· Akademik Konferanslarda Sunulmuş ve Yayınlanmış Bildiriler

· Akademik Konferanslarda Sunulmuş Bildiriler

· Patentler

· Raporlar; Standartlar

· Harita vb.

· İnternetten edinilenler 
Yararlanılan kaynaklar metindeki geçiş sırasına göre birden başlamak üzere, Times New Roman yazı karakterinde 12 punto, tek satır aralığı ve düz yazı şeklinde yazılır.
Kaynakların genel veriliş düzeni: Kaynağın künyesi kaynakçada aşağıdaki sıralamaya uyularak yazılmalıdır.

Yazar(lar). “Çalışma Adı”, Kaynak, [varsa Editör(ler)], Yayınevi, Yayın Yeri ], Yıl, Cilt: Sayfa Aralığı.

Kaynakların sunulmasında uyulması gereken genel kurallar:

a. Yazarların tamamının isimleri kaynakta yer almalıdır. Çok gerekmedikçe “ve ark.”, “vd.” veya “et al,” kullanarak, isim eksiltmelerinden kaçınılmalıdır.
b. Yazarların soyadlarının tamamı, ön isim ve isimlerinin ilk harfleri yazılmalıdır.

c. Yazarlar arasında virgül kullanarak ayırma yapılmalı; “ve” bağlacı kullanılmamalıdır. 

d. Dergi isimlerinin kısaltmalarında uluslararası uygulamalar kullanılmalıdır.

e. Kitap vb. gibi yayınların uluslararası yayın no.larını koymak zorunlu değildir. Ancak tüm kaynaklarda aynı yol izlenmelidir.

Elektronik kaynaklarda genel kurallar:
1. Basılı kaynaklar için geçerli olan temel kurallar e-kaynaklar için de geçerlidir. Örneğin, belgenin/kaynağın yazarı yoksa giriş yapıt adından yapılır. Tarih bilgisi yoksa tarih yok anlamında “t.y.” kısaltması kullanılır.

2. Yayın yeri ve yayınevi bilgileri, genellikle, basılı sürümü (versiyonu) olan e-kaynaklar için geçerlidir. Eğer kaynak üzerinde belirtilmişse, bu bilgiler basılı kaynaklar için geçerli kurallar çerçevesinde künyeye eklenir.

3. Basılı kaynaklardan farklı olarak e-kaynaklarda yayın tarihinin yanı sıra erişim tarihinin de belirtilmesi gerekir. Erişim tarihi bilgisi, gün, ay ve yıl bilgilerini içerecek şekilde ayrıntılı olarak aktarılır.

4. E-kaynaklarda son güncelleme tarihi yayın tarihi olarak alınır.

5. Ağ adresleri altı çizili verilmez.

6. Künyelerde ağ adresini iki satıra bölmek gerektiğinde, adrese aitmiş izlenimi verebileceği için, tire işareti kullanılmaz; uygun bir yerden bölme yapılır ve adres sonuna nokta konmaz.
Örnek Kaynak Gösterimleri:

Sürekli yayınlardan kaynak gösterme:
Yazar ya da yazarların soyadı ve adının ilk harfi (.) “makalenin adı” (,) derginin adı (Index Medicus'a göre kısaltılmış biçimiyle) (,) yıl (,) cilt numarası (:) ilk ve son sayfa (.).

Örneğin: Richards AB, Sosin H. “Cancer of the pancreas: The value of radical and palliative surgery”, Ann Surg, 1973, 177: 325 – 331.
Kitaplardan kaynak gösterme: 

Yazar ya da yazarların soyadı ve adının baş harfi (.) kitabın adı (,) kaçıncı baskı ya da cilt olduğu (,) yayın evi (,) yayınlandığı şehir (,) baskı yılı (:) ilk ve son sayfa (.).

Örneğin: Green AB, Brown CD. Textbook of Pulmonary Disease, 2nd ed., London, Silver Books, 1982: 49–52. 
Kitap bölümlerinden kaynak gösterme:

Konu yazarının soyadı ve adının baş harfi (.) “konu adı” (,) editörün soyadı ve adının baş harfi (.) kitabın adı (,) kaçıncı baskı ya da cilt olduğu (,) yayın evi, yayınlandığı şehir (,) baskı yılı (:) ilk ve son sayfa (.). 

Örneğin: Weinstein I, Swartz MN. “Pathogenic properties of invading microorganisims”, Editör: Sodeman WA, Pathologic physiology: Mechanisms of disease, 2nd ed., WB Saunders, Philadelphia, 1974: 457 – 71. 
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